CONSELL COMARCAL
EMOIANES

Exp. 725/2022

ANUNCI

Mitjangant acord de Junta de Govern de data 3 d’octubre de 2022, s’aprova la convocatoria
i les bases reguladores del procés selectiu per a la constituci6 d’'una borsa de treball
comarcal d’Administratius/ves (C1), per cobrir necessitats concretes i prioritaries de caracter
temporal i/o vacants del Consell Comarcal i Consorci del Moianés i Ajuntaments, adherits a
la Borsa comarcal mitjangant conveni.

Les Bases es transcriuen a continuacio:

Bases reguladores del procés selectiu per a la constitucié d’ una borsa de treball comarcal
d’Administratius/ves (C1), per cobrir necessitats concretes i prioritaries de caracter temporal
ilo vacants del Consell Comarcal i Consorci del Moianés i Ajuntaments, adherits a la Borsa
comarcal mitjangant conveni

PRIMERA.- Objecte de la convocatoria

1. L'objecte d’aquesta convocatoria és la regulacio del procés selectiu, per maxima urgéncia, per a la
creacio d’ una borsa de treball d’administratius/ves (C1), per cobrir necessitats concretes i
prioritaries de caracter temporal i/o vacants del Consell Comarcal i Consorci del Moianés i
Ajuntaments, adherits a la Borsa comarcal mitjangant conveni.

2. L'objecte d’aquesta convocatoria és la constitucié d’una borsa de treball de treball comarcal
d’Administratius/ves (C1), per a poder contractar i/o nomenar temporalment en els seglents
suposits:

Execucio de programes de caracter temporal.

e Existéncia de places vacants quan no sigui possible la seva cobertura per funcionaris de
carrera o personal laboral fix.

e Substitucio transitoria dels titulars.

e Excés o acumulacié de tasques.

3. Caracteristiques dels perfils professionals:
e Grup de classificacié: Grup C — Subgrup C1
e Arees de treball : Acollida, Oficina de turisme del Moianés, suport administratiu a les diferents
arees de treball del Consell, Consorci i Ajuntaments.
e Ambit de treball: Els deu municipis de la comarca del Moianés.

SEGONA.- Funcions dels llocs de treball

e Acollida i recepcio de I'Oficina d’Atencié ciutadana de Can Carner seu del Consell Comarcal
i del Consorci del Moianés

e Acollida, atenci6 presencial i recepcié de I' Oficina de Turisme del Moianes

Atendre al public presencial i telefonicament, realitzant les gestions que aquesta atencié

requereixi

Suport en els tramits digitals als usuaris/es de les diferents arees.

Registre d’entrada i sortida de documents.

Suport en la gestid de reserva d’espais i muntatge aules de Can Carner.

Gestié de les agendes dels diferents serveis inclosos en la carta de serveis de I'entitat i de

I'agenda dels técnics de I'entitat.

e Suport administratiu a les diferents arees de treball del Consell i Consorci i Ajuntaments de la
comarca.

e Redactar documents administratius amb autonomia i d’acord amb la normativa general
especifica, aixi com d’altres documents necessaris per a la gestié i seguiment de I'activitat del
seu ambit, i realitzar-ne tots els tramits relacionats amb els corresponents expedients
administratius

o Realitzar les tasques administratives necessaries per a I'execucio dels diferents projectes i/o
actuacions.
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e Arxivar i classificar documents atenent els criteris de gestié documental fixats.

e Gestionar la informaci6 derivada del serveis a través de les aplicacions de gestié d’usuaris
que disposa Il'entitat, gesti6 de la documentacié vinculada i registre de les visites
corresponents.

e Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat l'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestiéo documental.

e Realitzar el suport administratiu al personal técnic i als consellers comarcals de I'ens.

e Contactar amb les altres arees del mateix ens local, altres ens o altres organitzacions i
administracions publiques per a la gestio eficient i eficag dels tramits propis de I'area, fins i tot
proposant idees de millora de la gesti6 o la prestacié de serveis.

e Les funcions principals basicament consistiran en I'ambit administratiu i, en general, totes
aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

e | en general, qualsevol altre funcié similar o connexa que li pugui encarregar la cap d’area.

Les funcions concretes vindran determinades per la naturalesa de la contractacié o nomenament que
es realitzi en cada moment, de les funcions del servei al qual siguin adscrites, i segons estiguin
establertes en el programa que s’hagi de desenvolupar, si és el cas

TERCERA.- Requisits de les persones aspirants

Per prendre part en el procés selectiu és necessari que els/les aspirants compleixin, en la data de
finalitzacié del termini de presentacié de les sol-licituds, ien el moment del nomenament o
contractacié, els requisits indicats a continuacio.

Si durant el procés selectiu 'Organ de Selecci6 considera que hi ha raons suficients, podra demanar
a qualsevol dels/de les aspirants que acreditin el compliment de tots o alguns dels requisits exigits.

1. Nacionalitat: Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres de la Unio
Europea, o la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unid
Europea i ratificats per Espanya, es aplicable la lliure circulacio de treballadors.

També hi poden ser admesos el conjuge, els seus descendents i els descendents del conjuge, tant
dels ciutadans espanyols com dels nacionals d'altres estats membres de la Unié Europea o dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, independentment de la seva
nacionalitat, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret i, pel que fa als descendents,
siguin menors de 21 anys o mes grans d'aquesta edat perd que visquin a carrec dels seus
progenitors.

A més, totes les persones estrangeres que disposin de residéncia legal a espanya podran accedir a
les administracions publiques com a personal laboral en les mateixes condicions que les persones
amb nacionalitat espanyola, pel que podran ser admeses en el present procés selectiu.

2. Capacitat funcional: Posseir la capacitat funcional peral desenvolupament de les
tasques corresponents als perfils professionals convocats, és a dir, no patir cap malaltia ni
disminucié que impedeixi el normal desenvolupament de les funcions corresponents al lloc de
treball.

3. Edat: Haver complert 16 anys i no excedir I'edat de jubilacié forgosa.

Titulacio: Estar en possessié o en condicions d’obtenir el titol de Batxillerat o de Técnic/a, o
equivalent.

S’entén que s’esta en condicions d’obtenir la titulacié si s’esta en possessié del document acreditatiu
d’haver abonat la taxa per a I'expedicié del titol corresponent.

Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de la corresponent homologacié del Ministeri
d’Educacid i Formacié Professional.

Els/les aspirants d’estats membres de la Unié Europea han d’estar en possessio d’algun dels titols
reconeguts a Espanya de conformitat amb el que s’estableix en la normativa vigent en la
matéria.

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 2-14

CVE 202210132553

Data 5-10-2022

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



CONSELL COMARCAL
EMOIANES

Exp. 725/2022

5. Habilitacié: No haver estat separat/ada mitjangant expedient disciplinari del servei de cap

administracié publica, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per desenvolupar
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial.

En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/ada o en situacié equivalent ni haver

estat sotmes/esa a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos
termes, l'accés a I'ocupacio publica.

Llengua catalana: Conéixer la llengua catalana tant en I'expressié oral com en l'escrita, en un
nivell equivalent o superior al de suficiéncia, segons Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre
I'acreditacio del coneixement del catala i I'aranes en els processos de seleccié de personal i de
provisio de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya.

La seva acreditacié es realitzara mitjangant el certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1) o

superior de la Secretaria de politica Linglistica, o document equivalent, segons el Decret
152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala, i 'Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen els titols, diplomes i
certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la secretaria de Politica
Linguistica.

En el cas de no posseir el nivell exigit, s’haura de superar una prova de llengua catalana de

caracter obligatori i eliminatori.

Restaran exemptes de realitzar la prova les persones aspirants que hagin participat i obtingut placa

en processos anteriors de seleccié per accedir al Consell Comarcal del Moianes, en qué hi hagués
establerta una prova de catala del mateix nivell o superior, 0 que hagin superat la prova
esmentada en altres processos de la mateixa oferta publica d’'ocupacid. En aquests casos s’haura
d’indicar en la sol'licitud de participacié presentadai demanar al Consell I'emissio de la
corresponent certificacié que s’adjuntara d’ofici a la instancia.

Llengua castellana: Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, han d’acreditar
coneixements suficients de llengua castellana. En el cas de no posseir el nivell exigit, s’haura
de superar una prova de llengua castellana de caracter obligatori i eliminatori.

Aquest coneixement s’acreditara mitjangant la presentacié d’'un dels documents que s’indiquen a
continuacio:

o Certificat conforme han cursat la primaria, la secundaria o el batxillerat a I'Estat espanyol.

o Diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el “Real Decreto 1137/2002, de 31 de
octubre, por el que se regulan los diplomas de espariol como lengua extranjera (DELE)” o
equivalent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a
I'obtencié d’aquest.

e Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’'idiomes.

Aixi mateix, restaran exemptes de realitzar la prova les persones aspirants que hagin participat i
obtingut plaga en processos anteriors de seleccié per accedir al Consell Comarcal del Moianés,
en qué hi hagués establerta una prova de castella del mateix nivell o superior, o que hagin superat
la prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta publica d’ocupacié. En aquests casos
s’haura d’indicar en la sol‘licitud de participacié presentada i demanar al Consell I'emissié de la
corresponent certificacié que s’adjuntara d’ofici a la instancia.

Disposar de permis de conduir de classe B i disponibilitat de vehicle propi (justificacié: les
funcions requereixen desplacaments pel territori que no es poden fer amb transport public).

QUARTA.- Presentacio de sol-licituds

1.

El termini per a la presentaci6 de sol-licituds sera de 10 dies habils a comptar des de I'endema
de la publicacié de I'anunci de la convocatoria i les bases en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona (BOPB). La presentacid de la sol-licitud passat aquest termini comporta I'exclusié de
I'aspirant.

La sol-licitud es podra presentar per alguna de les formes previstes a I'art. 16.4 de la Llei 39/2015,
d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, i en concret:

a) Personalment al Registre del Consell Comarcal del Moianés (Hotel entitats Can Carner
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c/ Joies 11-13 0810-Moia). L'horari per presentar les sol-licituds és de 9:00 a 14:00 hores,
i de 16:00 a 19:00 hores els dies laborables.

b) Telematicament, mitjancant el tramitador electronic d’instancies de la web del Consell
Comarcal (https://bit.ly/3gxwmnH). En aquest cas cal emplenar la instancia genérica i
adjuntar un unic document en format PDF, el qual contingui tots els documents
necessaris.

¢) La sol'licitud de participacié també podra presentar-se en altres registres publics
habilitats, sempre que es compleixin els requisits que estableixen I'article 16 de la Llei
39/2015, d’'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les administracions
publiques i I'article 31 del Reglament estatal de serveis postals.

d) La sollicitud de participacio també podra presentar-se a les oficines de correus, sempre
que es compleixin els requisits que estableixen l'article 16 de la Llei 39/2015, d’'1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques i I'article
31 del Reglament estatal de serveis postals.

En el cas que s’opti per presentar la sol-licitud en altres registres diferents al propi Consell
Comarcal, siguin registres publics habilitats o a les oficines de correus, en els dos casos s’haura
de trametre via correu electronic (ccmn.rh@ccmoianes.cat), el mateix dia, copia de la sol-licitud
degudament registrada o segellada.

3. Els/les aspirants hauran de presentar la sol-licitud acompanyada de la segiient documentacio:

a
b

c
d

e
f)

)
)
)

)

)

DNI / NIE.

Titulacio d’accés.

Certificat acreditatiu del nivell de coneixement de catala, si se’n disposa.

En el cas de persones sense nacionalitat espanyola, certificat acreditatiu del nivell de
coneixement de castella, si se’n disposa.

Permis de conduir classe B.

La relacio dels mérits al-legats , junt amb la documentacio acreditativa dels mateixos, d’acord
amb l'establert en la descripcié de la “Fase 3. Concurs”, regulada a l'apartat 4 de la base
setena. La no presentacié de la documentacié acreditativa dels meérits al-legats impossibilita
la seva valoracio.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera haura d’anar acompanyada de la
corresponent traduccié jurada.

4. Informacié basica sobre proteccioé de dades:

Tractament: Processos de selecci6 i provisio.
Responsable: Consell Comarcal del Moianes.
Delegat de Proteccié de Dades: ccmn.consell@ccmoianes.cat
Finalitat: Gestionar els processos de seleccid i provisié de personal funcionari, personal
laboral i personal interi del Consell Comarcal i el Consorci del Moianés, i per a la constitucio
de borses de treball comarcals.
Legitimacid: La base juridica de legitimacié per al tractament de les dades personals radica
en I'exercici dels poders publics o competéncies conferits, i el consentiment manifestat amb
la formalitzacié de la sol-licitud presentada per a participar en el procés selectiu.
Termini de conservacié: Per regla general, les dades relatives a aquest Us seran
conservades durant el termini en el qual el procés de seleccidé pugui ser impugnat en via
administrativa o judicial.
Destinataris: Les dades podran ser comunicades a:
o Organs de seleccid, personal col-laborador o assessor d’'aquests organs, i en cas de
reclamacié es transmetran aquestes dades als Jutjats i Tribunals competents.
o Larelacié d'admesos i exclosos, aixi com les qualificacions i I'evolucié del procés de
seleccio, els quals seran publicats en el portal web del Consell Comarcal del Moianés.
o Ales entitats que hagin subscrit conveni amb el Consell Comarcal del Moianes.
Drets: podeu exercitar els drets d'accés, rectificacid, portabilitat, limitaci6, supressio o, en el
seu cas, oposicid. Per exercir aquests drets, cal complimentar una instancia genérica per mitja
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de la seu electronica o presencialment dirigint-se a la seu del Consell Comarcal del Moianeés,
situada al carrer de les Joies nim. 11-13, de Moia.

Aixi mateix, en cas de considerar vulnerat el seu dret a la proteccid de dades personals, podra
interposar una reclamacié davant el nostre Delegat de Proteccié de Dades
(ccmn.consell@ccmoianes.cat), o davant I'Agéncia Catalana de Proteccié de dades
(https://apdcat.gencat.cat/ca/inici).

e Meés informacio: per ampliar informacié sobre la proteccié de dades, podeu consultar el
seglent enllag a la web del Consell Comarcal del Moianés http://www.ccmoianes.cat/altres-
continguts/proteccio-de-dades/

Amb la formalitzacio i presentacié de la sol-licitud, els/les aspirants donen el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que s6n necessaries per prendre part en la
convocatoria i per la resta de la tramitacié del procés selectiu.

Els/les aspirants que tinguin reconeguda alguna discapacitat i sol-licitin adequacions de temps i
mitjans materials especifics per realitzar les proves, hauran de fer constar aquesta condicio a
la sol-licitud i aportar acreditaci6 de la discapacitat. Només es tindran en compte aquelles
sol-licituds relatives a adaptacions que tinguin relacié directa amb la prova a realitzar. Correspon a
I'Organ de Seleccié resoldre sobre I'oportunitat i concrecid de I'adaptacié en funcié de les
circumstancies especifiques de cada prova selectiva.

Igualment, amb la presentacio de la sol-licitud les persones aspirants accepten les presents bases,
i declaren que reuneixen tots i cadascun dels requisits i condicions fixats en aquestes bases, sense
perjudici de la seva posterior acreditacio en finalitzar el procés selectiu.

CINQUENA.- Admissio de les persones aspirants

1.

Tancada l'admissié de sol-licituds, la Presidéncia del Consell Comarcal dictara una resolucio
aprovant la llista d’admesos/es i exclosos/es, amb indicacioé de la causa de I'exclusid. En la mateixa
resolucioé s’especificara la determinacié individualitzada de la composicié del Tribunal de seleccio
i s'assenyalara la data, I'hora i el lloc de I'inici de les actuacions del Tribunal i del desenvolupament
del procés selectiu, aixi com els/les aspirants que han de realitzar la prova de catala i/o castella,
si s’escau.

Aquesta resolucio, aixi com la resta d’anuncis, informacions i convocatories del procés selectiu, es
publicaran unicament al tauler d'anuncis electronic d'aquest Consell Comarcal i a la pagina web
(www.ccmoianes.cat). A tots els efectes, la publicacié dels diferents anuncis al tauler d'anuncis
electronic del Consell determina l'inici del comput de terminis.

La identificacid de les persones aspirants en la publicacié de les qualificacions i valoracions
obtingudes sera els digits corresponents a les posicions 4, 5, 6 i 7 del DNI/NIE. A la llista provisional
i definitiva d’'admesos/es i exclosos/es, a la proposta de nomenament aixi com en la configuracié
de la borsa de treball, es relacionaran els i les aspirants amb el nom i cognoms.

Es concedira un termini de 5 dies habils per a esmenes i possibles reclamacions. Les al-legacions
presentades es resoldran en el termini d’'un mes a comptar de la finalitzacié del termini per a la
seva presentacié. Transcorregut aquest sense que s'hagi dictat resolucid, les al-legacions
s'entendran desestimades.

Si no s'hi presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista d'aspirants admesos/es
i exclosos/es sense que calgui tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna reclamacio, s'’esmenara la
llista de persones admeses i sera exposada al tauler d’anuncis electronic i al web del Consell
Comarcal.

SISENA.- Organ de Seleccio

1.

El Tribunal del procés selectiu és un organ col-legiat i estara constituit per un nombre senar de
membres no inferior a tres. La seva composicié s’haura d’ajustar als principis d’imparcialitat i
professionalitat dels seus membres segons I'establert a I'article 55 del TREBEP, Text refos de
I'Estatut Basic del Empleat Public.

D’acord amb l'article 60 del TREBEP, 'Organ de Seleccié sera col-legiat, sense que pugui comptar
entre els seus membres personal d’eleccio o de designacio politica, ni personal interi o eventual.

El funcionament del Tribunal qualificador s’ha d’adequar a les normes propies dels organs
col-legiats, contingudes al capitol Il del titol preliminar de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Regim
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Juridic del Sector Public, i articles 13 a 20 de la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i
procediment de les administracions publiques de Catalunya.

4. Lafuncioé de secretaria de I'Organ Selectiu pot recaure en un dels membres del Tribunal; en el cas
que la persona designada com a secretaria de 'Organ Selectiu no sigui vocal del mateix, no tindra
dret a vot.

5. Tots els membres amb dret de vot del Tribunal hauran d’estar en possessié de la titulacid
acadéemica igual o superior a la exigida per a la plaga objecte de la convocatoria, nombrats
a aquests efectes per la Presidéncia del Consell Comarcal.

6. Hauran d’abstenir-se de formar part del Tribunal de seleccié aquells membres als que els afecti
qualsevol de les circumstancies previstes en l'article 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de
Regim Juridic del Sector Public. Aixi mateix, contra la composicio del Tribunal de seleccié podra
interposar-se per part dels aspirants si concorren qualsevol dels motius que podien donar lloc a
I'abstencid, escrit de recusacio en el termini de 3 dies naturals a partir de la data de la publicacié
dels components del Tribunal de seleccio.

7. El Tribunal no es podra constituir ni actuar sense I'assisténcia de més de la meitat dels membres,
ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’hauran d’adoptar per majoria dels seus membres.
El/la President/a del Tribunal de seleccio tindra vot de qualitat en cas d’empat.

8. El Tribunal qualificador pot disposar la incorporacié d’assessors/es especialistes, amb veu pero
sense vot, perqué col-laborin en totes o algunes de les proves o exercicis d’acord amb les
respectives especialitats técniques.

9. En la prova de coneixements de la llengua catalana han d’actuar com assessors/es del Tribunal
qualificador els/les tecnics/ques designats/des pel Centre de Normalitzacié Linglistica de
Barcelona o els/les assessors/es competents que la Presidencia designi.

10.El Tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin durant el
desenvolupament del procés de seleccio i podra prendre els acord que corresponguin per aquells
suposits no previstos en les propies bases.

11.A efectes de comunicacions i incidencies, el Tribunal qualificador té la seva seu al Carrer de les
Joies, num 11-13, de Moia.

12.Els membres del Tribunal meritaran les assisténcies que determina el RD 462/02, de 24 de maig,
classificant 'Organ de Seleccio segons la classificacidé que determina aquest Decret.

SETENA.- Desenvolupament del procés selectiu
1. Generalitats:

1.1. El procediment de seleccié és fara mitjancant el sistema de concurs-oposicid, i constara
de les seglients fases:

Fase 1. Proves de verificacio dels requisits de capacitacié linglistica (si escau).
Fase 2. Oposicio.
Fase 3. Concurs.

1.2. La puntuacié obtinguda en la fase de concurs no podra aplicar-se per superar les proves de
la fase d’oposicio.

1.3. Durant la realitzacié del procés selectiu les persones aspirants no podran fer Us de teléfons
mobils ni altres mitjans de comunicacié amb I'exterior, ni podran sortir del recinte on es dugui
a terme la prova durant la realitzacié d’aquesta. L'incompliment d’aquestes normes o bé les
actituds de falta de respecte o consideracio envers la resta d’aspirants del procés selectiu o
envers el propi Tribunal comportaran I'expulsié de I'aspirant de forma immediata del procés
selectiu, la qual cosa es fara constar de forma expressa en I'acta emesa pel Tribunal.

1.4. La puntuacio6 final de les persones aspirants sera el resultat de sumar els punts de la fase
d’'oposicio i de la fase de concurs, sempre que s’hagi superat la fase d’oposicié. En cas
d’empat, I'ordre s’establira en primer lloc atenent a la persona aspirant que hagi obtingut la
major puntuacié en la fase d’oposicid; i en segon lloc, si persistis 'empat, atenent a la
persona que hagi obtingut major puntuacié en 'apartat d’experiéncia professional.
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La data, I'nora i el lloc d’inici de les proves es publicara junt amb la llista provisional
d’admesos/es i exclosos/es.

La data, I'hora i el lloc de realitzacié de les segiients proves seran determinats per 'Organ
de Seleccid i se’'n donara publicitat juntament amb els resultats de la prova anterior, i per
qualsevol altre mitja si aixi ho creu necessari per tal de facilitar-ne la maxima divulgacié. Amb
aquesta publicacié es considerara realitzada I'oportuna notificacié als interessats.

En el cas que hagi proves que no puguin realitzar-se conjuntament, I'ordre d'actuacio de les
persones aspirants vindra determinat per I'ordre alfabétic del primer cognom.

Per cadascuna de les proves es realitzara una Unica crida. Les persones aspirants que no
compareguin en el lloc, la data i I'hora assenyalats, seran definitivament excloses del procés
selectiu, llevat del casos de forga major degudament acreditats i estimats pel Tribunal. Les
persones aspirats es presentaran a les proves acreditant la seva personalitat a través del
seu DNI/NIE original i/o passaport.

Si el Tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix integrament
els requisits per participar en la convocatodria, en qualsevol moment del procés selectiu podra
proposar, amb audiéncia prévia de l'interessat/da, la seva exclusio i, si escau, es posaran en
coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats comprovades als efectes
pertinents.

2. FASE 1. Proves de verificacié dels requisits de capacitacié lingiiistica

2.1.

2.2.

Coneixements de la llengua catalana (supera o no supera).

Restaran exemptes de realitzar aquesta prova les persones que acreditin disposar dels
coneixements en el nivell exigit.

En cas de no acreditar els coneixements del nivell exigit, s’hauran de realitzar els exercicis i
proves corresponents que acreditin el coneixement necessari de la llengua catalana. Aquesta
prova es qualificara com a “supera” o “no supera”; les persones aspirants que no superin la
prova restaran eliminades del procés.

Coneixements de la llengua castellana (supera o no supera).

En el cas que els/les aspirants no puguin acreditar documentalment la possessié del nivell
de castella exigit, s’estableix una prova de coneixements de llengua castellana.

Per realitzar aquestes proves, el Tribunal ha de comptar amb I'assessorament de persones
tecniques especialitzades en normalitzacié lingUistica.

Aquesta prova es qualificara com a “supera” o “no supera”; les persones aspirants que no
superin la prova restaran eliminades del procés.

3. FASE 2. Oposicié (fins a 30 punts). Eliminatoria.

3.1.

3.2.

La fase d’oposicié consisteix en la realitzacié d’una prova teorica de caracter obligatori i
eliminatori, i en relacio al temari indicat en la disposicio addicional segona d’aquestes bases,
que consistira en un test de 30 preguntes d’opcid multiple, amb una resposta correcta
cadascuna, on les respostes correctes sumaran 1 punt i les erronies o no contestades ni
sumaran ni descomptaran, o bé en 10 preguntes de resposta curta.

El temps per a la realitzacié d’aquesta prova sera maxim d’1 hora. La puntuacié maxima és
de 30 punts i I'aspirant n’ha d'obtenir un minim de 15 per a superar-la.

4. FASE 3. Concurs (fins a 15 punts). No eliminatoria.

4.1.

Generalitats:
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El Tribunal qualificador valorara els mérits acreditats documentalment de les persones que
hagin superat la fase d’oposici6, d'acord amb el barem que tot seguit es relaciona, valorant-
se amb referéncia a la data de finalitzacio del termini de presentaci6 de les sol-licituds.

Els mérits insuficientment justificats no seran valorats.

Un mateix mérit només podra ser valorat en un Unic apartat dins d’'un mateix perfil, valorant-
se sempre en l'apartat que sumi major puntuacio.

Tampoc seran valorats com a mérits cap dels requisits exigits per poder participar al procés
selectiu.

La documentacié acreditativa presentada en un idioma diferent del catala o del
castella, s’haura de presentar degudament traduida al catala o al castella. En cas contrari
no sera valorada pel Tribunal qualificador.

4.2. Experiéncia professional (fins a 15 punts).

4.2.1.Experiéncia professional acreditada en qualsevol administracié publica o entitat
dependent desenvolupant tasques coincidents o analogues a les funcions descrites a la
base segona, que constin dins del subgrup de classificaci6 C1 o equivalent, grup de
cotitzacié 05: 0,3 punts per cada mes de treball, fins a un maxim de 15 punts.

4.2.2.Experiéncia professional acreditada en qualsevol administracié publica o entitat
dependent desenvolupant tasques coincidents o analogues a les funcions descrites a la
base segona, que constin dins del subgrup de classificacié C2 o equivalent: 0,2 punts
per cada mes de treball, fins a un maxim de 10 punts.

4.2.3.Experiéncia professional acreditada en el sector privat desenvolupant tasques
coincidents o analogues a les funcions descrites a la base segona , que constin, com a
minim, dins del grup de cotitzacié 05: 0,2 punt per cada mes de treball, fins a un maxim
de 10 punts.

4.2.4.Criteris d’aplicacié:

4241. Als efectes d’alld que s’estableix en els punts anteriors, un mes equival a 30
dies. Aixi mateix, les fraccions inferiors a 30 dies poden acumular-se per
comptabilitzar nous periodes de 30 dies. Si tot i aixi, finalment queden fraccions
inferiors a 30, aquestes no es tindran en compte.

424.2. Els serveis prestats en qualitat de personal eventual no es valoraran. Tampoc
seran objecte de valoracié les practiques realitzades en el marc de convenis de
cooperacié educativa o analegs.

4.2.4.3. L’experiéencia professional en altres administracions o empreses del sector
public o privat s’ha d’acreditar mitjangant I'aportacié de certificats de serveis
prestats, nomenaments, contractes de treball, fulls de ndmina o qualsevol altre
mitja que acrediti la naturalesa dels serveis prestats amb indicacié de l'inici i fi
d’aquesta prestacié. A més, en tot cas, sera necessari aportar I'Informe de
Vida Laboral (VL) emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social.

4.2.4.4. La valoracio del temps de treball es fara d’acord amb la jornada realitzada, és
a dir, que es computaran els dies indicats a I'lVL, on ja s’aplica el coeficient de
parcialitat en els casos de prestacié de serveis a jornada parcial.
4.3. Formacié complementaria (fins a 5 punts).

4.3.1.Les titulacions académiques oficials, exclosa la presentada com a requisit, quan siguin
rellevants per al desenvolupament de les funcions del lloc de treball, sense superar
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en cap cas el maxim de 5 punts establert per a I'apartat de formacié complementaria, ni
els 15 establerts per a la fase de concurs.

e Per cada Llicenciatura o Grau universitari: 3 punts
e Per cada titol de FP de grau superior o equivalent: 2 punts
e Per cada titol de FP de grau mig o equivalent: 1,5 punts

4.3.2.Cursos i jornades de formacié i/o perfeccionament, quan siguin rellevants per al
desenvolupament de les funcions del lloc de treball i tinguin una durada de, com a
minim, 15 hores. En cap cas es podra superar el maxim de 5 punts establert per a
I'apartat de formacié complementaria, ni els 15 establerts per a la fase de concurs.

Per cada curs de 15 a 24 hores: 0,1 punt
Per cada curs de 25 a 49 hores: 0,2 punts
Per cada curs de 50 a 99 hores: 0,3 punts
Per cada curs de 100 o més hores: 0,4 punts

Només es computaran les activitats formatives de 15 hores o superiors, que s’hagin
realitzat durant els dltims 15 anys i el certificat dels quals contingui de forma expressa
el nombre d’hores de formacié. Els cursos acreditats amb diplomes o certificats on no
s’especifiqui la durada, no seran valorats.

Les diferents edicions d’un mateix curs o jornada es valoraran una sola vegada (la més
recent).

4.3.3.Certificacio ACTIC (“Acreditacié de competencies en tecnologies de la informacio i la
comunicacio), emeés per la Direccié General de Telecomunicacions i Societat de la
Informacié de la Generalitat de Catalunya), o certificacions equivalents COMPETIC i
uocC*.

¢ Nivell 1 — Certificat basic: 0,4 punts
o Nivell 2 — Certificat mitja: 0,6 punts
e Nivell 3 — Certificat avangat: 1 punt

*Ordre ENS/290/2013, d’equivaléncia dels certificats COMPETIC // Ordre
EMO/129/2015, d'equivaléncies entre la UOC i I'ACTIC

Només es valorara el certificat de major nivell acreditat sense superar en cap cas el
maxim de 5 punts establert per a l'apartat de formacié complementaria, ni els 15
establerts per a la fase de concurs.

VUITENA.- Constitucié i funcionament de la borsa de treball

Per resolucio de Presidéncia es constituira la borsa de treball que estara formada per la llista de
persones aspirants que hagin superat el procés selectiu per ordre de puntuaci6é obtinguda, i per
aquest mateix ordre seran cridades per a ser contractades/nomenades per part del Consell
Comarcal i Consorci del Moianés, i dels Ajuntaments adherits a la borsa comarcal mitjangant
conveni, durant el termini de dos anys comptadors des de la data de resolucié de constitucié de la
borsa, com administratius/ves(subgrup C1).

També es podra contractar/nomenar les persones que formin part d’aquesta borsa per a categories
inferiors a administratius/ves del subgrup de classificacié C1 pero relacionats amb I'esmentat perfil
professional, sempre que no hi hagi una altra borsa de treball d’aquell nivell o més adequada per
a donar resposta a aquella necessitat.

En qualsevol cas, pero, per a la formalitzacié dels contractes o nomenaments caldra atenir-se a la
normativa reguladora d’aquella relacio laboral o estatutaria, aixi com dels requisits concrets que
estableixi el programa concret de que es tracti, si és el cas, de manera que si seguint I'ordre de
prelacié pertoca contractar o nomenar una persona amb qui s’infringiria I'establert a 'esmentada
normativa, o no compleix requisits concrets establerts a la normativa reguladora del programa que

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 9-14

CVE 202210132553

Data 5-10-2022

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona


http://acticweb.gencat.cat/web/sites/actic/.content/01_informacio/documents/arxius/o_ens_290_2103_equival_competic.pdf
http://acticweb.gencat.cat/web/sites/actic/.content/01_informacio/documents/arxius/Ordre-EMO-129-2015.pdf
http://acticweb.gencat.cat/web/sites/actic/.content/01_informacio/documents/arxius/Ordre-EMO-129-2015.pdf

SONSELL COMARCAL
sMOIANES
Exp. 725/2022

s’hagi de desenvolupar, es cridara a la seglient persona de la llista, deixant constancia d’aquest
fet a I'expedient.

Aquestes borses substitueixen les anteriors borses constituides per donar resposta als mateixos
perfils, en seguiment de I'establert en els bases reguladores d’aquelles borses.

En el cas que cap de les persones aspirants superés el procés selectiu, el Tribunal de seleccié
declarara deserta la convocatoria.

Es responsabilitat de les persones candidates que formin part de la borsa facilitar un o dos teléfons
de contacte, aixi com una adrega de correu electronic o qualsevol altre mitja de localitzaci6 als
efectes de comunicacio, aixi com mantenir-los permanentment actualitzats.

Les actuacions s’iniciaran tan aviat com la necessitat ho requereixi, seguint 'ordre de puntuacié
obtinguda. Ara bé, tot i que es respectara I'ordre de puntuacié de major a menor per a la seva
contractacié o nomenament, el compliment de la normativa laboral i de funcié publica, aixi com
dels requisits establerts per a cada programa que s’hagi de desenvolupar, tal i com s’ha establert
en lapartat 1 d’aquesta base, operara sempre com a primer criteri selectiu. El factor de
disponibilitat immediata operara com a segon criteri selectiu quan les persones amb major
puntuacid no es puguin incorporar amb la immediatesa requerida. La renuncia o la no resposta
dins dels dos 2 dies naturals seglients a I'oferiment de treball, via teléfon o correu electronic
facilitats, habilita a la Presidéncia del Consell Comarcal a fer I'oferiment a la segiient persona en
I'odre de puntuacio, sense que causi I'exclusié de la borsa.

En el moment que sorgeixi una necessitat de nomenament o contractacié s’oferira als aspirants de
la present borsa comptant també amb els i les aspirants d’aquesta borsa que en aquell moment
estiguin treballant pel Consell Comarcal, el Consorci o els Ajuntaments si aixd suposa una millora
de les seves condicions. La persona que hagi conclos la prestacio de serveis es reincorporara a la
llista en el lloc que originariament li va correspondre en procés selectiu.

. Abans de la contractacid6 o nomenament, la persona que accepti I'oferta haura de presentar al
Registre General del Consell Comarcal els documents acreditatius de les condicions de capacitat
i requisits exigits en el termini maxim de tres 3 dies habils, d’acord amb la base novena. En el cas
que alguna persona candidata, llevat dels casos de forga major, no presenti la documentacié en el
termini establert o no reuneixi els requisits exigits, no podra ser contractada o nomenada, quedara
eliminada de la borsa de treball i s’avisara el/la seglient candidat/a.

10.Seran motius d’exclusio de la borsa els seglents:

a. L'emissié d’'un informe desfavorable per part de la persona responsable de I'area a la qual
la persona hagi estat assignada.

b. Larenuncia total del candidat o candidata a formar part de la borsa.

c. L'acumulacié de dues renlncies corresponents a dues ofertes de treball encara que el
candidat/a no hagi notificat la rendincia expressament, excepte en els casos d’oferir llocs
de treball de categoria inferior, les renlincies als quals no computaran als efectes
d’exclusio de la borsa.

d. Lano superacié del periode de prova o de practiques.

e. Per 'acomiadament disciplinari i suspensié ferma de funcions, com també la pena
principal o accessoria d'inhabilitacié absoluta o especial per a carrec public amb caracter
ferm.

11.La persona interessada podra renunciar en qualsevol moment, per escrit, a formar part de la borsa

de manera definitiva o durant un periode limitat si ho demana mitjangant sol-licitud degudament
registrada indicant la data en qué es dona de baixa de la borsa de treball i data en qué sol-licita
ser inclosa de nou, si escau.

12.Els integrants de la borsa de treball unicament seran titulars d’'una expectativa de dret a ser

contractats o nomenats temporalment, per ordre de puntuacio.

13.En el cas de la utilitzacio de la borsa de treball per part de les entitats adherides mitjan¢ant conveni,

el funcionament sera el seguent:

L’entitat adherida a la borsa fara arribar, mitjangant el registre d’entrada del Consell Comarcal del

Moianeés, una sol-licitud segons model normalitzat que facilitara el mateix Consell i d’acord al
conveni formalitzat.
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El Consell Comarcal del Moianés atendra les sol-licituds per ordre d’entrada de les sol-licituds al
registre, i en un periode maxim de 10 dies habils donara resposta a la sol-licitud rebuda (a excepcié
dels periodes de vacances, en que el periode de resposta sera de maxim 20 dies).

El Consell Comarcal del Moianés contactara amb les persones segons l'establert en els punts
anteriors d’aquesta base. En cas d’acceptar I'oferta de treball, el Consell Comarcal facilitara les
dades de la persona a l'entitat sol-licitant, i la persona haura de presentar a l'entitat la
documentacié que li sigui requerida dins del termini que aquesta estableixi.

NOVENA.- Presentacio de documentacio

En el cas que el Consell Comarcal o el Consorci del Moianés tingui una necessitat de contractacié o
nomenament, els/les candidats/ates disposats/ades a incorporar-se presentaran en el registre general
d’entrada del Consell Comarcal del Moianés, dins del termini maxim de tres 3 dies habils comptats a
partir de 'endema de I'acceptacio de I'oferta, la documentacié que acrediti el compliment dels requisits
exigits i que no hagin estat acreditats, entre els quals:

e Declaracié de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni estar
separat/da mitjangant expedient disciplinari de qualsevol Administracié Publica.

e Declaracié de no trobar-se en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos en la legislacié
vigent, o declaracié d'activitats i, si escau, sol-licitud d’autoritzacié de compatibilitat, o bé
declaracié d’exercir 'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d’'incompatibilitats del personal al servei de ’Administracio de la Generalitat.

e Certificat médic d’aptitud per desenvolupar les funcions del lloc de treball.

o Certificacid negativa d’antecedents penals per delictes de naturalesa sexual, emesa dins
dels dltims 30 dies.

¢ Qualsevol altra documentacioé que no es presentés original durant el proces.

Les persones que tinguin la condici6 d’empleades publiques estan exemptes de justificar
documentalment els requisits que no requereixin actualitzacié. Unicament hauran de presentar un
certificat de l'organisme que custodii el seu expedient personal i acreditar la seva condicié i les
altres circumstancies de les quals no hi hagi constancia.

DESENA .- Contractacié o nomenament i periode de prova o de practiques al Consell Comarcal
i el Consorci del Moianés

1.

L’aspirant que dins del termini fixat, excepte casos de forca major, no presenti la documentacié, o
de lI'examen de la qual es comprovi que no compleix algun dels requisits assenyalats, no podra ser
contractat/ada o nomenat/ada, sens perjudici de la responsabilitat en qué pugui haver incorregut
per falsedat. En aquest cas, es fara I'oferiment a la seglient persona de la borsa, qui haura d'aportar
la documentacié abans esmentada.

S'estableix un periode de prova o de practiques de 4 mesos per tal de garantir la idoneitat de la
persona al lloc de treball (o de I'establert a I’Acord comu de condicions si és per a una categoria
inferior). Aquest periode comengara a comptar des de l'inici de la prestacié de serveis efectius.

En cas de situacions d’incapacitat temporal, permisos per naixement o adopcid, o qualsevol altra
circumstancia que impedeixi la prestacio efectiva de serveis i, en consequéncia, la valoracié de la
persona aspirant, se suspendra el periode de prova o practiques durant el temps que duri
'esmentada situacio, i es reprendra una vegada finalitzi la causa que el va suspendre.

Durant el periode de prova o practiques la persona contractada o nomenada exercira la seva tasca
sota la supervisio de la Geréncia i/o de la persona responsable del servei on hagi estat destinada,
la qual haura d’emetre un informe sobre la tasca realitzada. Per emetre I'informe, en el qual haura
de constar expressament si I'aspirant “supera” o “no supera” el periode de prova o practiques, es
tindra en compte: la capacitat d’assumir les tasques encomanades i grau de fiabilitat; la qualitat
dels treballs realitzats durant el periode; l'eficacia en el desenvolupament de les funcions
atribuides; la integracio en els equips de treball; la col-laboracié amb la resta d’empleats/ades i la
relacié amb les persones; la capacitat de presa de decisions i d’acceptar indicacions.
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5. Si a judici del/la tutor/a, motivat en el seu informe, la persona no supera el periode de prova o
practiques, perdra tots els seus drets per resolucié de la Presidéncia, igualment motivada, que
donara lloc a la finalitzacidé del contracte en periode de prova o al cessament i a la pérdua de
qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut del procés selectiu, sent motiu d’exclusié de la
borsa de treball.

6. Durant aquest periode el personal ha d’assistir als cursos de formacio que el Consell Comarcal o
el Consorci estimin pertinents.

7. Les contractacions i/o nomenaments efectuats pels Ajuntaments de la comarca es regiran per la
seva regulacié o acords propis, no sent d’aplicacié aquesta base.

ONZENA .- Incompatibilitat amb I’exercici d’altres carrecs, professions o activitats

Sera aplicable a les persones contractades o nomenades la normativa vigent sobre el régim
d’'incompatibilitats en el sector public, en compliment de la qual la persona, abans d’incorporar-se al
servei de la Corporacid, ha d’efectuar una declaracié d’activitats i, si s’escau, sol-licitar la
compatibilitat, o exercir, altrament, 'opcio prevista a l'article 10 de la Llei 53/84 de 26 de desembre, a
I'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 novembre i a I'article 337 del Decret 214/90 de 30 de juliol.

DOTZENA.- Publicitat

1. La present convocatoria i bases es publicaran en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
(BOPB), en el tauler d’anuncis electronic d’aquest Consell Comarcal i a la pagina web del mateix
(www.ccmoianes.cat ).

2. Totes les comunicacions relatives al desenvolupament del procés selectiu, aixi com els resultats
de les proves, es publicaran en el tauler d’anuncis electronic i a la pagina web del Consell
Comarcal. A tots els efectes, la publicacid dels diferents anuncis al tauler d'anuncis electronic
determina l'inici del comput de terminis.

TRETZENA.- Recursos

1. Contra els actes de tramit qualificats de I'Organ Selectiu que decideixen directament o
indirectament el fons de I'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el procés
selectiu, que produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les
persones interessades poden interposar un recurs d'algada davant de la Presidéncia del Consell
Comarcal, en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la publicacié o notificacié individual.

2. Els actes de tramit de I'Organ Selectiu no inclosos en el punt anterior no podran ser objecte de
recurs, sense perjudici que es puguin formular al-legacions o reclamacions que estimin pertinents
perqué es prenguin en consideracié en el moment de fer publica la puntuacié final del procés
selectiu, o bé quan es tracti d’esmenar possibles errors materials en la confeccié de la llista
d’aprovats, errors mecanografiats en la transcripcié de publicacions o errors aritmetics en les
qualificacions. Aquests errors també podran ser corregits d’ofici per 'Organ de Selecci6.

3. Contra les llistes definitives d’admesos/es i exclosos/es, la resolucié per la qual es declara finalitzat
el procediment selectiu amb el nomenament de I'aspirant proposat/ada pel Tribunal selectiu es pot
interposar recurs potestatiu de reposicié davant de la Presidéncia del Consell Comarcal, dins del
termini d'un mes, comptat a partir del dia segient al de la seva publicacié o directament recurs
contenciés administratiu davant del Jutjat contenciés administratiu de Barcelona, dins del termini
de dos mesos comptats a partir del dia seglient al que tingui lloc la notificacié d'aquest acte, de
conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, i els articles 8, 14, 25 i 46
de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa
modificada per la disposici6é addicional dos de la Llei organica 19/2003, de 23 de desembre, que
modifica al seu torn la Llei organica del poder judicial 6/85, d’1 de juliol.

4. Aquestes bases poden ser impugnades per qui es consideri interessat legitim, mitjangant els
recursos segulents: amb caracter potestatiu, recurs de reposicié davant I'6rgan que I'ha dictat, en
el termini d’'un mes a comptar des del dia seguent al de la publicacié de I'anunci de la convocatoria.
També es podra interposar recurs contenciés administratiu davant el Jutjat Contencids
Administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar des del dia seglent de la
notificacié o publicaci6 en els diaris oficials.
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DISPOSICIONS ADDICIONALS

Primera.- En tot alld no previst en les bases s’ha de procedir segons el que determinin les normes
seglents i disposicions concordants:

a) Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases de régim local.

b) Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut
Basic de 'Empleat Public.

c) Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel qual s’aprova el Text refés de les disposicions
legals vigents en matéria de regim local.

d) Decret Legislatiu 4/2003, de 4 de novembre, pel qual s'aprova el Text refés de la Llei de
l'organitzacié comarcal de Catalunya.

e) Decretlegislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels preceptes
de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica.

f) Decret 214/1990, 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats
locals.

g) Reial decret 462/2002, de 24 de maig, d'indemnitzacions per raé del servei.

h) Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

i) Llei 26/2010, de 3 d’agost de de régim juridic i procediment de les administracions publiques de
Catalunya.

j) Llei 40/2015, d’'1 d’octubre, del régim juridic del Sector Public.

k) Acord comu de condicions per als empleats publics dels ens locals de menys de 20.000 habitants
(codi de conveni num. 79100015072015), al qual el Consell Comarcal del Moianés es va adherir
en la seva totalitat mitjangant acord de Ple de data 1 de febrer de 2021, entrant en vigor amb
efectes retroactius des del dia 1 de gener de 2021.

I) Reial Decret Legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refos de la Llei de I'Estatut
dels Treballadors.

Segona.- Temari:

1. La comarca. Definici6. Regulacié Legal. Organitzacié de la comarca i atribucions de cada organ.
Regulacié basica .Text Refés de la llei d’Organitzacié Comarcal. Les competéncies comarcals. El
finangament de les comarques.

2. Carta de serveis del Consell Comarcal i del Consorci del Moianés. Projectes rellevants en I'ambit
de serveis socials basics, serveis socials especialitzats i serveis a les persones.

3. Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i garantia dels drets
digitals: La protecci6 de dades de caracter personal: normativa aplicable. Principis de la proteccio
de dades. La garantia dels drets digitals.

4. L’acte administratiu. Concepte. Requisits. La validesa de I'acte administratiu. La notificacio. La
publicacié. Suposits de nul-litat de ple dret i anul-labilitat. La revisio d’actes i disposicions per la
propia Administracié.

5. El procediment administratiu. La iniciacié del procediment. Esmena i millora de sol-licituds.
Termes i terminis: comput, ampliacié i tramitacié d’urgéncia. Acabament del procediment.
L’obligacié de resoldre. La manca de resolucié expressa. L'interessat: concepte, classe, capacitat
d’obrar i representacid. Identificacio i els seus drets.

6. Els recursos administratius. Actes susceptibles de recurs administratiu. Regles generals de
tramitacié dels recursos administratius. Classes de recursos administratius.

7. La transparéncia, I'accés a la informacié publica i el bon govern: legislacio estatal i autonomica.
Concepte d’informacioé publica. Obligacions de publicitat activa. El portal de transparéncia.

8. Els principals recursos turistics, patrimonials, culturals i naturals de la comarca del Moianes.

9. Documents administratius més habituals: ofici, carta, edicte, sol-licitud, citacié, convocatoria de
reunioé/drgan col-legiat, acta de reunié/organ col-legiat, certificat, diligéncia, informe, resolucio,
notificacié.

10. Atenci6 ciutadana: acollida, informaci6 i tramitacié administrativa. Oficines d'atenci6 ciutadana,
oficines d'assisténcia en matéria de registre, concepte, funcions.

11. Atencié presencial. L'acollida personalitzada: concepte, fases. Condicions per a una bona
acollida. L'atencié telefonica: concepte, fases. Atencié a col-lectius especifics. Tractament de
situacions de conflicte.
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12. La comunicacié: elements, fases. La importancia de la retroalimentacié (feed-back).
Condicionants de context. Condicions per a una bona comunicacié. Comunicacié verbal i no
verbal. El llenguatge. Comunicacié escrita. Comunicacié a Il'administracié. El llenguatge
administratiu.

13. L’Estatut basic de I'empleat public. Classes d’empleats publics. Drets i deures dels empleats
publics. Codi de conducta. Adquisicié i pérdua de la relaci6 de servei.

Moia, 4 d’octubre de 2022

La gerent
Marta Purti Paradell
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